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{Hoja de Trabaje N° 04)

Unidad Orgdnica:  UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS
Denominatcion;
Mombre del puesto: SECRETARIA
-Dependencia Jararguicalingal:  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia lerdrquica funclonal:  EQUIPO DE BENEFICIOS SOCIALES ¥ BIENESTAR DE PERSONAL

Puestos que supervisa: NO-APLICA

MISIG

Contar ton un profesional calificado que cofitribuya con el equipode Beneficios Sociales en organizar y mantener actualizado & acervo
doeumentario

Recibir, registrar gn'el sistemia,clasificar y tramitar’ ios documentos fue ingrésan o genere el equipo de beneficios sociales , dandola
seguridad corresponidiente para su distribucion interna y externa ;asimismao verifica la folictacion, efectua el seguimiento’y.controi de
talés documentas hasta su archivo.

Organizar-el registro de la documentacion en medios fisicos: e informaticos, preservando su integridad y;onﬁden_cialidad.___

Apayar éf'la Oficina en fa formutacidn de memorandos, cartas,ofitios,informes y otros documentos que je.sean encargados.

Formutar los requermiinetos de tiles varios. para la oficina coordinando Ja distribucidn y el control respectivo.

Qrganizary mantener actualizado ef archive de la documentacion previa calificacidn.

Llevar, mantener actualiZzada y coordingr la agénda de reuniones de'la jefatara

Efectuar el seguimiento de [as respuestas a documientos de interes de la. oficina

|Atendery efectuar llamadas telefénicas en la oficina , asl.como concertar las citas y/o reuniongs de trabajo intefnas como externas que
|requicra el jefe de la oficina.
Atender a funclonarios, Trabajadores y visitantes .que deseen entrevistarse con ef jefe de 1a oficina

Ejecutar ias demas funciones inherentes-al ambito-de su competencia , gue le séan encomendadas

tiones intérna

Jefe dela Uriidad-de Recursos Humanos; Oficinas de la Sede Central

€.} &Se requiere
Colegiatura?

gresadala} . D 5 MNe

A.) Formacion Académica B.). Grado(s}/situacion académica y estudios requerides para el'pugste

tacampleta Complata
Secretaria Ejecutiva ¢ Asistente de
Gerencia

Se:undaria I:I
- Técnica Bisice’
{10 2afos)

iRoquisre habilitazién
itlef Licenciatura grofasionat?

[:lfgrem'da Dmmdn

B tica Supericn (3

‘4 afios)

D100

Unwersitarla




Doctora d_c:
E'nge_ipda _Dh‘m!adn

CONQCIMIENTOS

Al Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion susteatariis] :
‘Copacimigntos de Oficce nivel usuarin

CONDQCIMIENTO EN SISTEMAS ADMINISTRATIWOS DEL SECTCOR PUBLICO

B.] Programas de especializacién requerides y sustentados con documentos,

Nota : Cade curso de especializacitn deb_eq tener ne-menos de'24 horos de topacitacidn y los diplomeados ne menos de 99 hores.

Indique los cursos yfo prograimas de especializacion requeridos:

€.) Conocimientos de Ofimética @ [diomas,

a1 e domis

Noapliea | Bdsico | intérmadin; Avanzade Noaplica | Basico: |Intermedia} Avanza
X X
X
x.

Experiencia general )
indigue.ta cantidad total de afos de experiencia laboral; ya'sea en el sector piblico o privado,

[06-afios.

Experiencia espetifica
A)) Marque el pivel minimo de.puesto que se'requlere como experiencia; ya ses en el sector pihlico o privade:

DPracti_czmte m Auxifiar.o 'DAnalista ! I::j‘a'upervis'br / i:ijefe de Area @ DGErén_ﬁe a

B.} indidue af tempo de experiencia reguerida para el puesto;'ya sea.en el sector piiblico o privada?
105 afios

C.} En base a la éxperjencia requerida para &l puestc (parte B), margue $ieso no nécesario contar con experiencia en'e} Sector Piblica:
Eﬂ: ef puestd requiere tonttar con eupariencia-enel sector plblico ]:!NO, & puesto Ao requiere contor-con experiencic en ef sector poblico:

* Ep toso guesise réquiers expariencio en € sector piiblico, r’nd"ique el tiempo de experiencio en ef puesto y/o funciones equi :
|O4 &R0 CUMPLIENDO FUNCIONES DE SECRETARIA ]

* Mancione otFos ospectos-complementarios sebre el refuisite oe experiencic: en costrexistivrs algo odicional parg. ef puesto.
HABILIDADES 0. COMPETENCIAS
|_Atencién;- Razonamiento 6gico; Autocontrol, Cooperagion, Empatia, Iniciativa




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERvicio  |F C@rabaya 456 Lima

INICIO-  :ala firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO : 31 de diciembre 2018
S/ 3.000.00

REMUNERACION MENSUAL
asi como toda deduction aplicable at
trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria
Publicacion del Proceso enel 08/03/2018. Unidad de
2 servicio Nacional de Empleo 21/03/2018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatorio 03/04/2018 Unidad de
3 en www.inpe-qob.pe 09/04/2018 Recuros Humanos
Presentacion de la Hoja de vida
documentada-en-al sgte direcch 10/04/2018 Mesa de Partes del
4 Jr. carabaya 456 Lima INPE.
de 08.30 am a 4. pm.
SELECCION
Unidad de
5 Evaluacion de la Hoja de vida 11/04/2018 Recursos Humanios
Publicacion de Resultado de Ia Unidad de
6 hoja de Vida en : www.inpe.goh) 11/04/2018 Recursos Humanos
Entrevista
en la: al siguiente direccion Unidad de
7 Jr. carabaya 456 Lima 12/04/2018 Recursos Humanos.
Publicacion de Resultado- final Unidad de
8 < www.inpe.gob.pe 12/04/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPClON Y REGISTRO DE CONTRATOQ
Unidad de
9 Suscripcion de Contrato 16/04/2018 Recursos. Humanos-
Unidad de
10 Inicio de labores 16/04/2018 Recursos Humanos:

* LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERD DEL PROCESO Y ELCARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO



